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nabér
na stanowisko pracy

ds. gospodarki komunalnej
w Wydziale Gospodarki Komunalnej
2 etaty
1 etat wolny od zaraz
2 etat wolny od 30-03-2021

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztatcenie wyzsze

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) nieskazanie za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwa skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc zagadnien z zakresu gospodarki komunalnej i gospodarki nieruchomosciami,
2) wyksztatcenie ochrona $rodowiska, gospodarka nieruchomosciami, administracja,

3) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

4) znajomosc¢ systemoéw operacyjnych Microsoft Windows,
5) bardzo dobra organizacja wtasnej pracy,

6) komunikatywnos$c¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) prawo jazdy kategorii B.

3. Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:
1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 20.12.1996r. o gospodarce komunalnej, w
szczegolnosci:

Urzad Gminy Czerwonak www.czerwonak.pl
ul. Zrédlana 39, 62-004 Czerwonak, tel. 61 65 44 204, fax 61 8120 270, kancelaria@czerwonak.pl, godziny pracy urzedu: pn. 9.00-17.00, wt.-pt. 7.30-15.00
konto bankowe: PKO Bank Polski SA nr 48 1020 4027 0000 1202 1192 8431



2)

S))

7)

8)

9)

— npadzér nad gospodarowaniem i zarzgdzaniem lokalami mieszkaniowymi i
uzytkowymi oraz nieruchomosciami budynkowymi,

- opracowanie rocznych planéw remontowych i eksploatacyjnych dla lokali
komunalnych,

— nadzér nad procedurami zwigzanymi z wykonywaniem prac remontowych,

— wspotpraca z administratorami budynkéw i lokali wchodzgcych w sktad zasobu
lokalowego w zakresie powierzonych zadan,

- prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planow zaopatrzenia gminy w
ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe.

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 24.06.1994r. o wtasnosci lokali, —w
szczegblnosci wspoétpraca z zarzadcami i zarzgdami wspolnot mieszkaniowych, w ktérych
Gmina jest cztonkiem,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o Zmianie Kodeksu cywilnego,
w szczegblnosci zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych z zasobdw stanowigcych
mieszkaniowy zaséb gminy:

- prowadzenie rejestru wnioskéw o przydziat lokali i lokali socjalnych,

— rozpatrywanie ztozonych wnioskéw w celu ustalenia uprawniernn wnioskodawcéw do
zawarcia umowy najmu,

- wspoétpraca z Komisjg Mieszkaniows,

- nadzér nad umowami o najem lokali socjalnych wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy Czerwonak.

prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowiska komunalnego:

- wspotpraca z administratorem,
— zawieranie umoéw i rozliczanie faktur.

nadzor i kontrola wykonywanych zlecen w zakresie utrzymania porzgdku
i czystosci na terenie gminy.

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody, a
w szczeg6lnosci sprawy zwigzane z :

- wydawanie decyzji - zezwoler na usuwanie drzew i krzewow,

— wymierzanie kar pienieznych zwigzanych z usunieciem drzew
i krzewow, bez wymaganego zezwolenia,

— kontrolg nasadzen,

- konserwacja terenéw zieleni w gminie Czerwonak.

przeprowadzanie postepowan na ustugi, dostawy i zakupy w zakresie spraw prowadzonych
przez Wydziat,

znajomos¢ zasad postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, obiegu dokumentéw,
instrukcji kancelaryjnej oraz zasad archiwizacji,

przygotowywanie aktéw prawnych w zakresie pracy Wydziatu.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, oraz w terenie,
praca w wymiarze petnego etatu,

miejsce pracy: pomieszczenie biurowe.

Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czerwonak, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

6.

Informacja o ochronie danych osobowych:

Kandydat jest zobowigzany zapozna¢ sie z informacja o ochronie danych osobowych
oraz wyraziC zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzednicze (druk informacji wraz z wyrazeniem zgody
na przetwarzanie danych osobowych jest dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(w zaktadce oferty pracy).

7.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Wymagane dokumenty (oferta):

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

os$wiadczenie o:
- nieskazaniu za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwa skarbowe,
— korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych,

— posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
posiadajgcego takie orzeczenie,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzednicze na druku dostepnym na BIP Czerwonak,
zaktadka oferty pracy.

Termin skiadania dokumentéw:

22 lutego 2021 r.



10.

1)

2)

Miejsce sktadania dokumentéw:

Urzad Gminy Czerwonak (Kancelaria)
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

Inne informacje

wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem na
kopercie: nabér na ,Stanowisko ds. gospodarki komunalnej”

oferty, ktére wplyng do Urzedu (kancelarii) po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane,

dopuszcza sie sktadanie ofert drogg elektroniczng wytgcznie opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym,

o$wiadczenia o treSci wskazanej w ogtoszeniu muszg by¢ podpisane wiasnorecznie
i opatrzone datg (wzory dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce
oferty pracy),

zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie bedg odsytane,

informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl oraz na tablicy ogtoszen w budynku
Urzedu Gminy Czerwonak,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 65 44 210, 61 65 44 260.

Wéjt Gminy Czerwonak
Urzgd Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39

62-004 Czerwonak

Czerwonak, 10 lutego 2021 r.



